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Dokumentenmanagement SOFTWARE n

Digitale Zukunft der
Immobilienwirtscha

Wie interaktive Workflows die Effizienz verbessern

Auch die Pandemie hat der Immobilienbranche eindriicklich vor Augen gefiihrt, wie wichtig eine konsequente Digitali-

sierung der Prozesse ist. Um seinen Mitarbeitern digitale Dokumente revisionssicher und standortunabhingig zur Ver-

fligung zu stellen, setzt ein Immobilienkonzern in Deutschland und Osterreich auf QM-Software von Roxtra.

Is Dienstleister der Immobilien-

branche ist Apleona in vier Ge-

schaftsfeldern titig: Facility Ma-
nagement, Real Estate Management, In-
nenausbau und Cebaudetechnik. Die Fir-
ma Apleona Real Estate Management
bietet Managementleistungen fiir Immo-
bilien aller Nutzungsarten an, die dazu
beitragen das Ertrags- und Wertpotenzial
von Immobilien zu sichern und zu stei-
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gern. Die 19 Standorte, 987 verwalteten
Objekte, tiber 6,2 Millionen Quadratmeter
bewirtschaftete Flachen und 15 Milliarden
Euro verwaltetes Vermogen sprechen fir
sich. Als Marktfiihrer setzt das Unterneh-
men auf eine gelebte Innovationskultur,
mithilfe derer das Qualititsmanagement
in den vergangenen Jahren von der digita-
len Dokumentenlenkung, Uber die ereig-
nisgesteuerte Prozesskette bis hin zu auto-

QZ Qualitat und Zuverlassigkeit Jahrgang 68 (2023)3 www.qz-online.de

matisierten Prozessablaufen optimiert
wurde.

Digitalisierungsschritte wurden schon
lange vor der Pandemie eingeleitet. Um
seinen Mitarbeitern eine Vielzahl von digi-
talen Dokumenten revisionssicherund un-
abhangig zur Verfligung zu stellen, setzt
Apleona an allen Konzernstandorten in
Deutschland und Osterreich auf Roxtra
Dokumente, eine QM-Software fir »»



“ SOFTWARE Dokumentenmanagement

Dokumentenlenkung. Diese Software
wird seit dem Frithjahr 2018 verwendet
und die Mitarbeiter finden im System alle
wichtigen Informationen: Von A wie An-
sprechpartner, iber O wie Objektbege-
hungsprotoll bis hinzuZ wie Zahlerstinde
sind hier simtliche Formulare strukturiert
und aktuell verfiigbar. Seit der Einfithrung
der Software gibt es nur noch einen zentra-
len Ort fur die rund 200 Dokumente des
Property Managements. Zudem sind diese
mit einer verantwortlichen Person hinter-
legt und besitzen einen Giiltigkeitszeit-
raum von einem Jahr. Danach wird jedes
Dokument einer Glltigkeitsprifung un-

terzogen.

Prozessketten werden
verstindlich und lebendig

Apleona Real Estate visualisierte vieleJahre
die Prozesse im Property Management als
Ereignisgesteuerte Prozessketten (EPK) mit ei-
ner dafiir geeigneten Software. Nach der
Implementierung von Roxtra Dokumente
kam jedoch die Idee auf, Dokumente und
Prozesse in einem gemeinsamen System zu
vereinen.

Mit einem in Roxtra integrierten
Flowchart-Designer konnte diese Heraus-
forderung geldst, die Unternehmensab-
laufe veranschaulichtund die zugehérigen
Dokumente aus der Dokumentenlenkung
direkt verlinkt werden. Die Prozessketten
werden als modellhafte Darstellungen der
Verfahrensanweisungen genutzt und ge-
ben einen Uberblick iiber Aufgaben und
Verantwortlichkeiten. Die Sicherung der
Kundenzufriedenheit durch die konse-
quente Einhaltung von Qualitdtsstan-
dards sowie ein einheitliches Erschei-
nungsbild standen dabeiim Fokus des Pro-
jekts. Auflerdem sind die EPKs ein bei
Wirtschaftspriifern etablierter Standard,

derals Grundlage fiir Audits genutzt wird.
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Auch fiir die Einarbeitung neuer Mitarbei-
ter bilden die Prozessketten eine gute Ba-
sis.

Lebendiges Prozess-
und Formularmanagement

Zum Jahresbeginn 2021 leitete das Team
der Apleona Real Estate bereits die nachste
Verbesserung ein. Ziel an dieser Stelle: bis-
lang zeitaufwendig und hiufig analog ge-
stellte Antrage digitalisieren und deren Be-
arbeitung in Workflows automatisieren.
Die operativen Mitarbeiter sollten schnell
und einfach durch die einzelnen Arbeits-
schritte gefiihrt werden. Eine weitere wich-
tige Anforderung wareszudem, dassdieje-
weiligen Ablaufe im Unternehmen selbst
modelliert und bei Bedarf angepasst wer-
den kénnen.

Da die Software Roxtra im Konzern be-
reits zur Dokumentenlenkung eingefiihrt
war, lag es fir die Verantwortlichen nahe,
sich das Modul Roxtra Prozesse anzuschau-
en. Eine Erganzung des bestehenden Sys-
tems bot viele Vorteile gegeniiber einer
neuen Losung: Die Mitarbeiter waren be-
reits mit der Bedienung von Roxtra vertraut
und der technische Aufwand fiir ein Upgra-
de war deutlich geringer als bei einer
Neuinstallation. Da die Zusammenarbeit
mit Roxtra bereits langjahrig hervorragend
funktionierte, entschied mansich fiirein di-
gitales Workflowmanagement mit Roxtra
Prozesse.

Neues Prozesse-Modul
gehtan den Start

Da Roxtra bereits im Einsatz war, musste le-
diglich das Modul Prozesse eingespielt und
die zusatzlichen Lizenzen freigeschaltet
werden. Als Grundlage fiir den ersten digi-
talen Prozess wurde der bereits definierte
Ablauf zur Anpassung der Indexmiete he-
rangezogen. Der Ansprechpartner bei Rox-
tra hat diesen Prozess gemeinsam mit
Apleona aufgenommen, modelliert und in
einem Workshop gezeigt, wie aus einem
reinen Flowchart ein interaktiver Prozess

gestaltet wird. Ebenso wurde in dem Work-
shop die Verwaltung der Berechtigungen
gezeigt.

Mit diesen Kenntnissen haben die Ver-
antwortlichen den Workflow in einer klei-
nen Gruppe, bestehend aus vier Fachan-
wendern, getestet. Ziel dabei war es, die
Bedienungfiirdiespateren Nutzersointui-
tiv und einfach wie moglich zu gestalten.
Hierfiir wurde unter anderem besprochen,
welche Feldtypen (z.B.
Checklisten oder Dropdowns) an welcher
Stelle sinnvoll sind, ob diese als Pflichtfel-
der hinterlegt werden sollen und an wel-
cher Stelle Dateianhdnge hinterlegt wer-
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den mussen. Dabei ist es empfehlenswert,
sich immer wieder in die Rolle eines Users
zu versetzen, der das System zum ersten
Mal sieht.

Interaktiver Prozess
statt reines Ablaufdiagramm

Ein weiterer Prozess, der sich im Unter-
nehmensalltag bewahrt hat, ist der zur
Anlage von Mietvertragen. Als Property-
Management-Dienstleister setzt Apleona
auf ein Rollenmodell bestehend aus Pro-
perty-Managern und Objektbewirtschaf-
tern. Bis dato fiillte das Property-Manage-
ment einen PDF-Antrag zur Mietvertrags-
anlage aus und schickte diesen Antrag per
E-Mail an die Objektbewirtschaftung, die
wiederum alle Stammdaten in SAP pfleg-
te.InHinblick auf Fristen und Versaumnis-
se war diese Vorgehensweise risikobehaf-
tet.

Seit der Implementierung von Roxtra
Prozesse lauft die Bearbeitung der Mietver-
trage digital und automatisiert: Das Pro-
perty-Management startet einen neuen
Vorgang und fiillt eine strukturierte, nach-
vollziehbare Eingabemaske aus. Diese ent-
halt unter anderem Textfelder, Auswahllis-
ten (Antwort A, B und C) oder Options-
schaltflachen (ja oder nein).

Die jeweiligen Eingaben aktivieren zu-
satzliche Abfragen und das System ent-
scheidet, ob weitere Beteiligte hinzugezo-
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gen werden miissen. Liegt beispielsweise
der Mietvertragsbeginn in der Vergangen-
heit, muss eine riickwirkende Sollstellung
ausgefiihrt werden. Auch dies fragt der Vor-
gang ab und schaltet zusatzlich die Objekt-
buchhaltungein.

Damit ist fiir jeden Mitarbeiter leicht
nachvollziehbar, was sie oder er im jeweili-
gen Schritt zu tun hat. Die Eingabemasken
wurden so angepasst, dass gezielt die beno-
tigten Informationen abgefragt werden
und kein wiederholtes Nachfragen oder
Vervollstindigen notwendig ist. Zudem
wurden bei einigen zentralen Aufgaben-
schritten Fristen hinterlegt und das System
fragt Sachverhalte ab, die gegebenenfalls
vergessen werden kénnten. Auch fir den
Vertretungsfall bietet Roxtra eine Losung:
Auf Basis der Berechtigungsgruppen kon-
nen offene Aufgaben von Kollegen iiber-
nommen werden und bleiben nicht unerle-
digt im E-Mail-Postfach liegen.

Die digitalen Prozesse oder Workflows
verbessern die Qualitit und Vollstandig-
keit der Informationen nachhaltig. Die zu-
standigen Bereiche erhalten Antrage, wel-
che immer gleich aussehen, egal aus wel-
cher Region die Aufgabe kommt. Dies er-
leichtert die Arbeit deutlich. Dariiber
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hinaus kann der Prozess bei Audits liicken-
los nachvollzogen werden und alle not-
wendigen Unterlagen und Nachweise sind
strukturiert abgelegt. Das mithsame Ein-
sammeln der Kontrollnachweise wird ob-
solet.

Fiir Apleona Real Estate ist einer der
grofiten Vorteile des neuen Moduls die
Standardisierung und die damit einherge-
hende Zeitersparnis: Den Nutzern stehen
erforderliche Dokumente (iber eine Ver-
kniipfungzurVerfiigung. Die Suche entfallt
und es wird direkt das korrekte Dokument
angesteuert. Die abgefragten Informatio-
nen sind eindeutig, standortunabhingig
und homogen.

Unerwartete Moglichkeiten
und néchste Schritte

Die Moglichkeiten, Prozesse und Work-
flows selbstzu modellieren und die Ablaufe
auf die unternehmenseigenen Bediirfnisse
zuzuschneiden, bieten neue Perspektiven.
Anderungsbedarf oder neue Ideen zur Ver-
schlankung konnen flexibel und zeitnah
umgesetzt werden.

Die Flexibilitit von Roxtra Prozesse
fiihrte auch dazu, dass bei Apleona Real
Estate ein weiterer Workflow umgesetzt
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wurde, der zundchst gar nicht angedacht
war. Der Prozess zur Faktura-Erstellung
wurde von allen involvierten Nutzern
durchweg positivangenommen. Die digita-
le Freigabe erfolgt nun in einem Stufenpro-
zess von Rechnungsveranlassern tiber Vor-
gesetzte bis hin zur Faktura-Erstellung.

Zunachst wurden vom Projektteam
drei Workflows umgesetzt: Mietvertrags-
anlage, Stammdatendnderung und Index-
mietanpassung. Diese werden derzeit an
allen Standorten ausgerollt. Dariber hi-
naus gibt es liber dreifig weitere Prozess-
ketten, die perspektivisch (iber Roxtra Pro-
zesse abgebildet und automatisiert werden
sollen. Das Team der Apleona Real Estate
erkennt die Potenziale und setzt auf eine
gelebte und smarte Innovationskultur mit
der neuen Softwarelésung. ®

Das von Apleona Real
Estate verwaltete
Objekt ,Kranzler Eck
Berlin“

© Apleona Real Estate GmbH



